LISTA DE CONTROLO A UTILIZAR AQUANDO DA ABERTURA DAS PROPOSTAS DE UM CONCURSO DE OBRAS




REFERÊNCIA DE PUBLICAÇÃO: ____________________
	Fase 
	

	Sessão preparatória
	

	1. O presidente descreve o âmbito do contrato proposto, identifica as organizações responsáveis pela elaboração do processo do concurso e resume as características essenciais do procedimento nessa fase, incluindo a grelha de avaliação publicada no processo do concurso.
	

	2. Todos os sobrescritos com as propostas devem ser numerados de acordo com a ordem de receção.
	

	3. Apresentação em papel (gestão indireta): O presidente verifica se todos os sobrescritos com as propostas recebidos se encontram na sessão de abertura das propostas.
	

	Sessão de abertura das propostas
	

	1. Os representantes dos proponentes presentes na reunião devem assinar a lista de presenças (anexa ao relatório de abertura das propostas, anexo D6) Se a sessão de abertura das propostas for organizada em linha, a lista de presenças deve ser elaborada e assinada pelo secretário após verificação dos dados dos representantes que se encontram ligados (por exemplo, utilizando o chat) e incluir sempre os endereços eletrónicos, para o caso de ser necessária mais correspondência (por exemplo, discrepâncias nas informações entre o preço constante da apresentação eletrónica de propostas e o preço constante da proposta financeira).
Apresentação por via eletrónica (gestão direta): A lista de presenças constante do Anexo D6 deve ser anexada ao registo de abertura extraído do sistema de apresentação eletrónica de propostas (eSubmission). 
	 

	2. Apresentação em papel (gestão indireta): Todos os sobrescritos com as propostas são entregues ao presidente.
	

	3. Apresentação em papel (gestão indireta): O presidente e o secretário verificam se todos os sobrescritos com as propostas estão lacrados e em bom estado.
	

	4. Apresentação em papel (gestão indireta): O presidente e o secretário abrem os sobrescritos com as propostas de acordo com a ordem de receção e assinalam na primeira página de cada documento o número do sobrescrito que contém a proposta. O presidente e o secretário rubricam a primeira página de todos os documentos originais e todas as páginas da proposta financeira original. Só devem ser abertos os sobrescritos recebidos dentro do prazo de apresentação das propostas.
Apresentação por via eletrónica (gestão direta): A sessão de abertura será realizada através do sistema MyWorkplace. Após a sua nomeação no PPMT (ferramenta do serviço administrativo de pré-adjudicação eletrónica de contratos), os membros do comité de abertura têm acesso à tarefa de abertura no MyWorkplace. A partir da sessão de abertura, o sistema constitui automaticamente uma lista de todas as propostas consideradas conformes.
	

	5. Apresentação em papel (gestão indireta): Relativamente a cada sobrescrito com propostas, o presidente e o secretário confirmam em voz alta que a relação das propostas recebidas reproduz de forma correta:
· o número de registo marcado no sobrescrito,
· o nome do proponente,
· a data de receção (bem como a hora, no caso dos sobrescritos recebidos no último dia do prazo de apresentação das propostas),
· o estado do sobrescrito exterior,
· se o proponente incluiu um formulário de apresentação de propostas no âmbito de um contrato de obras,
· o montante total da proposta financeira e eventuais descontos aplicáveis (reproduzindo exatamente a redação do formulário de apresentação da proposta),
· se foi entregue uma garantia da proposta, se esta for exigida,
· a decisão global relativa à admissibilidade das propostas à fase seguinte da avaliação.
Apresentação por via eletrónica (gestão direta): A partir da sessão de abertura, sistema constitui automaticamente uma lista de todas as propostas consideradas conformes. 
Se, posteriormente, a comissão de avaliação detetar uma discrepância entre o montante total da proposta inserido no campo do sistema de apresentação eletrónica de propostas «Montante total, excluindo impostos» e o montante indicado na proposta financeira carregada, apenas será tido em conta o montante indicado na proposta financeira. Os proponentes serão informados por correio eletrónico da discrepância constatada pela comissão de avaliação.
	

	6. O presidente recorda aos membros da comissão o seguinte:
Os participantes nesta avaliação que possam encontrar-se, por qualquer motivo ou circunstância, numa situação de conflito de interesses, direta ou indireta, real ou potencial, devem informar-nos desse facto e retirar-se deste processo. 
Considera-se que um membro da comissão de avaliação se encontra numa situação de conflito de interesses quando tenha uma «comunhão de interesses» com um ou mais proponentes e eventuais parceiros ou com um ou mais subcontratantes, suscetível de comprometer o exercício imparcial e objetivo das suas funções de membro da comissão. A comunhão de interesses pode resultar, nomeadamente, de laços familiares ou afetivos, de afinidades políticas ou nacionais ou de interesses económicos – tal como um contrato de trabalho.
Se uma pessoa assinalar uma situação de conflito de interesses ao presidente, este convida-o a retirar-se do procedimento.
Depois de os membros em causa se terem retirado da comissão (e, no caso de membros com direito de voto, terem sido substituídos por suplentes formalmente nomeados), o presidente recorda ainda o seguinte:
Todos os participantes na avaliação no âmbito do presente processo de concurso devem garantir a imparcialidade e a confidencialidade a fim de evitar qualquer conflito de interesses suscetível de falsear e condicionar o bom desenrolamento do processo.
Todos os membros da comissão de avaliação e os eventuais observadores assinam declarações de imparcialidade e de confidencialidade
	

	7. Apresentação em papel (gestão indireta): O presidente assina a relação das propostas recebidas.
	

	8. Apresentação em papel (gestão indireta): Todos os membros da comissão de avaliação assinam o relatório de abertura das propostas.
Apresentação por via eletrónica (gestão direta): O presidente e/ou secretário extraem o registo de abertura gerado pelo sistema de apresentação eletrónica de propostas.
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